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SECCION |
INTRODUCCION

Los manuales de organizacion y funciones, son métodos y técnica para establecer una eficiente
administracién lacua inicia con € disefio y funcionamiento rea de la estructura organizacional.

Este manual tiene como proposito orientar € funcionamiento de la cooperativa de
CORALAMA, en base ala ubicacion de los cuerpos colegiados y puestos claves, que permita observar
las relaciones de coordinacion y dependencia de sus trabajadores para € logro de sus objetivos y metas.

Fue elaborado mediante la aplicacion de un instrumento recolector de informacion através de
entrevistas personaizadas e investigacion profunday cuidadosamente analizada de cada puesto;
participaron todos los empleados administrativos y de campo, cada encuesta fue revisada, discutiday
aprobada por el Presidente y vicepresidente.

La manera mas comUn de describir una organizacion es un organigrama. El organigrama muestra
en forma gréfica e esqueleto de la estructura organizacional. Presenta € titulo de la posicion del
administrador y encargados de éreas a través de lineas conectoras, muestra quien reporta aquien y quien
esta a cargo de cada departamento.

El manua contiene: € organigrama, que fue elaborado de acuerdo a lainvestigacion redlizada,
discutida y aprobada por los mandos gerenciales 'y gecutivos; estructura de mandos jerarquicos, lineas
de mando, objetivo, funciones generales o principales, funciones periddicas, relaciones de trabgjo y
requisitos especificos de cada puesto incluyendo, educacion minima, conocimientos especiales,
habilidades, sexo, edad, experienciay requisitos personalesy psicol 4gicos.

Los manuales de organizacion y funciones son herramientas fundamentales en la administracion
ddl recurso humano de una organizacion, nos lleva a conocer |0 que cada empleado hace y las aptitudes
gue requiere para gecutar bien, es decir todas las tareas y requerimientos de cada puesto de trabgjo,
proporcionando €l perfil general de cada puesto de la organizacion.
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6.

Conocer las funciones especificas de cada puesto y eliminar la fuga de responsabilidades, asi
como la descripcion detallada de los procedimientos de la organizacion y de los responsables de
Su gjecucion.

Evaluar responsabilidades, iniciativa requerida, cantidad y calidad de trabgjo.

Determinar € valor jerarquico de los puestos; es decir, clasificarlos por su afinidad en cuanto a
funciones y responsabilidades.

Detectar en formamas claray especificad tipo de requisitos que exige cada puesto de trabajo y
los procedimientos que en € se redizan.

Definir los limites de autoridad en la organizacion.
Identificar la duplicidad de funciones entre las secciones 0 departamentos.

En laaboracion de este manua se ha obtenido informacion rea y objetiva de la situacion actua

de la cooperativa de CORALAMA en relacién a puestos y procesos; pero tomando en consideracion
los cambi os organi zacional es a que esta expuesta cual quier empresa, ocasionados normalmente por su
crecimiento, € presente manual, no puede tener rigidez, por lo tanto sera necesario mantenerlo
actudizado en la medida que hayan cambios en la estructura organica de la cooperativa de
CORALAMA.
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SECCION 111
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA
CORALAMA
Organigrama de CORALAMA

Asamblea General

Consejo de Administracion |—| Junta de Vigilancia
Asesores

Administrador

]

Administraciéon | Area Agricola | | Planta

Auxiliar | |

Encargado de
Lotes

Asistente
Contador H Administrativa |
Apicultura

Encargada de Bodega | Caporales A
Zacapines

Despensa Compras-Venta

Produccion
Jornales
—| Motorista H Planillero Agrl’cola|

Mantenimiento

4t

NOTA: Laplantaindustrial actualmente estd en comodato con la Sociedad Cooperativa de Productos de
marafion 7/98
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Seccion lll: Manual de Organizacion y Funciones Asociacidon Cooperativa La Marafonera

A.

Asamblea General

Es la méxima autoridad de la cooperativa. (Ley Coop.Art.33y Regl. Ley coop.art. 23) Esta

constituida por todos |os asociados oficialmente registrados de la cooperativay deben ser debidamente
convocados.

10.

11.

Objetivo:
Fortalecer la naturaleza, los objetivos y 1os principios de la cooperativa.
Funciones Generales:

Elegir y remover los miembros que integran € consgjo de administracion y los diferentes
comités.

Andlizar y aprobar los planes generales y de accion y dictaralos lineamientos generaes de
conduccion de la cooperativa.

Redlizar reuniones anuales pararecibir y pronunciarse sobre los informes que deberan presentar
el consgjo de administracion y los comités por ellos dectos, incluyendo la junta de vigilancia.

Funcionesy Atribuciones Especificas:

Acordar lamodificacion de la escritura socia asi como la aprobacién y reforma de los estatutos
de |la cooperativa.

Dictar la politica econdmica, financiera, administrativa, educacional y de todo orden de la
cooperativay sus cambios.

Aprobar €l presupuesto anual de la cooperativa.
Acordar €l uso de los fondos sociaes y formas de reponerlos.

Nombrar y remover, por motivo justificado alos miembros del consgjo de administracion, junta
de vigilanciay de los deméas comités, cuya eleccidn le corresponden, y designar alos estatutos.

Designar a dos asambleistas que firmaran € acta de asamblea generdl.

Fijar las demés atribuciones de los miembros del consgjo de administracion y comites.

Aprobar o improbar los actos y cuentas del consgjo de administracion y de la junta de vigilancia.
Autorizar la aplicacion de los excedentes anuales.

Aplicar sanciones alos asociados a propuestas de la junta de vigilancia.

Establecer los sistemas de trabajo, compra, distribucion y ventas.
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Proyecto CRECER EIl Salvador

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ddliberar y resolver los asuntos que le someta el consgjo de administracion y lajunta de
vigilancia

Resolver cualquier asunto de interés parala cooperativay fijar su remuneracion.
Acordar la disolucién voluntaria de la cooperativa.
Acordar €l ingreso de confederaciones o nuevos socios.

Aprobar la emision de obligaciones negociables a bonos y autorizar la garantia necesaria para
respaldar laemision.

Ejercer las demas atribuciones que laley determine o que lefijen los estatutos y € reglamento
interno.

Al Asambleas Generales Ordinarias:
Objetivo:

Redlizar reuniones para conciliar los asuntos sefialados en |as atribuciones anteriores, excepto

los sefidlados en los numerales 1, 14, 15y 16, previa convocatoria del consgjo de administracion,
durante los primeros cuatro meses que sigan alafinalizacion del gercicio econdémico, o cuando lo
estime conveniente.

Funciones;

Conocer, evaluar, aprobar o modificar los objetivos y politicas del plan general de trabajo de la
Cooperativa

Aprobar € presupuesto y € plan anua operativo de la cooperativa.
Conocer, evaluar, aprobar o desechar €l balance general y estados financieros.
Autorizar la capacitacion o distribucion de los excedentes (ganancias).

Conocer, evauar, aprobar o modificar e informe general, lamemoria, que € consgjo presente.

A2, Asambleas Generales Extraordinarias:

Sereunira pararesolver lo sefidado en los numeraes 1, 14,15y 16 de las funcionesy

atribuciones especificas previa convocatoria del consgjo de Administracion y cuando se estime
conveniente.

1

Funciones Econémicas de la Asamblea General:
Revalorar |os activos de la cooperativa.
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Seccion lll: Manual de Organizacion y Funciones Asociacidon Cooperativa La Marafonera

2. Crear y definir e empleo de fondosy reservas especiales.

3. Definir las cuantias de las aportaciones y otras cuotas para fines especificos.

4, Ap_robar y autorizar contratos en gque la cooperativa se compromete con mas del 10% de sus
activos.

5. Nombrar un auditor externo.

6. Acordar la adicidn de otras actividades a las establecidas en € Acta Congtitutiva.
Funciones Organizativas de la Asamblea General:

7. Elegir y remover los miembros del consgjo de Administracion y de la Junta de Vigilancia.

8. Estudiar y decidir sobre la apelacién de asociados expul sados por € Consgjo de
Administracion.

9. Resolver sobre reclamos de los asociados sobre € incumplimiento y lairresponsabilidad de
miembros del consgoy lajunta

10. Acordar modificaciones en los Estatutos y € Reglamento interno.

11. Acordar la fusion de otras cooperativas 0 nuevos socios.

12. Acordar € ingreso a una federacion.

13. Acordar ladisolucion de la cooperativa.
Responsabilidades:

1 Conocer y aprobar o modificar la agenda propuesta por el consgo.

2. Conocer y aprobar o rectificar €l acta de la sesién anterior.

3. Establecer e sistema de votacion.

4. Tomar |as decisiones.

5. Llegar a acuerdos concretos asignando responsabilidades y el tiempo de gecucion.
Que se va a hacer, Quienes van a hacerlo y Cuando van a hacerlo.
Para estas responsabilidades |a asamblea debe establecer 10s mecanismos democréticosy las

reglas del juego.
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Proyecto CRECER EIl Salvador

Recomendaciones para el Presidente de La Asamblea:

El papel del presidente de la Asamblea General es muy importante, todos |os asociados deben

conocer esta responsabilidad y respetarlo.

1

2.

Respetar y hacer respetar |a agenda aprobada por la Asamblea.

Respetar @ orden de solicitud de la palabra. A veces conviene anotar € orden en que la
solicitan.

Respetar € tiempo limite que la Asamblea haya acordado previamente para cada intervencion y
la cantidad de intervenciones por asociado por tema. Todos los acuerdos deben expresarse con
brevedad y con palabras precisas.

Evitar conversaciones entre unos pocos asociados. La Asamblea es un evento de todos.

Evitar discusiones de detalles innecesarios 0 de casos que no son e tema atratar.

Dirigirse sempre a todala Asamblea y nunca discutir personalmente con un asociado. S €
presidente considera importante entrar en la discusion, mejor dejala presidencia a vice-

presidente.

Hacer resumen de lo diferentes puntos de vista o aternativas, afadiendo |os argumentos, antes
de comenzar la votacion.

Evitar actitudes negativas (burla, manipulacion, insultosy otros). Mantener ladisciplinaen la
Asamblea.

Velar porque laminoria pueda dar a conocer susideasy propuestasy sea respetada.
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Seccion lll: Manual de Organizacion y Funciones Asociacidon Cooperativa La Marafonera

B. Area Organizativa: Ejecutivo-Consgjo Administracion
Generalesdel Puesto:

Resolver provisonamente, e acuerdo con lajunta de vigilancialos casos no previstos en las
leyesy estatutos y someterlos a consideracion de la proxima asamblea

B1. Cargo: Consgo deadministracion

Es e organo encargado de la direccion y administracion de la cooperativa. Esta integrado por
Siete directores asi: Un presidente, un vice-presidente, un secretario, un tesorero y tres directores.

Supervision Recibida : Asamblea generd y junta de vigilancia

Supervision Ejercida : Administracion, éreas gjecutivas y operativas asignadas por los
estatutos y escritura publica. Coordina con los diferentes comites.

Objetivo:

Fortalecer € sistema de la cooperativa como aternativa de los intereses de |os asociados,
asegurando la puerta en practica de lamision y objetivo de la cooperativa, determinando, orientando y
gerciendo la politica general. Cumplir ademas con lo que faculta e reglamento alaley cooperativa art.
36.

Funciones:

1 Cumplir y hacer cumplir laley cooperativa, e reglamento alaley, los estatutos y |os acuerdos de
laasamblea

2. Crear los comites y nombrar a sus miembros

3. Nombrar al administrador de la cooperativa

4. Decidir sobre la administracion, suspension, inhabilitacion y retiro de asociados

5. Llevar al diad libro de registro de asociados

6. Establecer las normas internas de operacion

7. Acordar la constitucién de gravamenes sobre bienes inmuebles de la sociedad

8. Proponer ala Asamblea la engjenacion de bienes inmuebles de la cooperativa

9. Resolver provisionalmente, & acuerdo con la junta de vigilancia los casos no previstos en las

leyesy estatutos y someterlos a consideracion de la proxima asamblea
10. Convocar ala Asamblea General seguin las normas establecidas
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Proyecto CRECER EIl Salvador

11.

10.

Reunirse ordinariamente por |0 menos unavez a mes (articulo 46 de reglamento ley
cooperativa)

Funciones Administrativasy Econdémicas:

Ensenar alos asociados |os libros contables y archivos en la forma que determinen |os estatutos.
Recibir y entregar bajo inventario los bienes muebles e inmuebles de |a sociedad

Fijar la cuantia de la fianza que se exigird alos empleados que mangjen fondos de |a sociedad.

Designar las instituciones financieras en que se depositara los fondos de la cooperativay las
personas que gozaran contra esa cuenta.

Autorizar |os pagos con |os requisitos previstos en |os estatutos.

Elaborar planes de trabajo, estudiar propuesta sobre inversiones y someterlos a consideracion
de laasamblea

Ejecutar y/o velar por la correcta administracion de la cooperativa como empresa agropecuaria.
Elaborar y gjecutar programas de beneficio social.

Mangjar operaciones financieras hasta por el monto que sefiden |os estatutos. Para operaciones
mayores necesitara € acuerdo de junta de vigilancia

Respetar todas |as atribuciones que la escritura publica (inciso vigésimo quinta), estatutos y
reglamentos designen.

Responsabilidades del Consegjo de Administracion:

Son co-responsabl es, solidariamente responsables por |as decisiones que tomen por mayoria
COMO CONSgjo.
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Seccion lll: Manual de Organizacion y Funciones Asociacidon Cooperativa La Marafonera

2. Responder de sus actos ante la asamblea. Cada miembro del consgjo respondera persona mente
ante la cooperativa o ante terceros, civil o personalmente, por |os dafios, perjuicios o delitos que
en € gercicio de sus funciones se presentaren.

3. Todos los miembros del consgjo presentes en la sesion debieran firmar e acta correspondiente;
solamente quedan exentos los miembros que salven su voto y hagan constar su desacuerdo en €
acta. Los ausentes tienen 24 horas después de haber conocido € acuerdo para expresar su
desacuerdo para salvar su responsabilidad.

Funcionesy Atribuciones del Presidente del Consgjo de Administracion
1 Actuar como cabeza visible y representante legal de la cooperativa.
2. Puede delegar funciones y otorgar poderes a otros, previa autorizacion del consgjo

3. Ser e enlace entre € consgjo y & administrador.

4, Ser canal de comunicacion con otras cooperativas, federaciones, confederacionesy otras
instancias gremiales, privadas y estatales que tienen que ver con la cooperativa

5. En genera, las demés atribuciones que le confieren las leyes, € edtatuto, € reglamento interno, la
escritura publicay la Asamblea Generdl.

C. Area Organizativa: Ejecutiva-Junta de Vigilancia
Es el 6rgano encargado de supervisar las actividades de la cooperativa y fiscaizar los actos del

Consglo de Administracion, la administracion y demés organos de lamisma. Estaintegrada por un
Presidente, un Secretario, un Vocal y dos suplentes.

Objetivos:
5. Vear por laimplantacién de un trangparente y sano sistema administrativo-financiero.
2. Vigilar € buen funcionamiento de la cooperativa.

Funciones:

Facultades g ecutivas como organismo colegiado y por cargos que le confiere el Estatuto,
Reglamento Interno y los Manuales de la Asociacion.

Son atribuciones de la Junta de Vigilancia:

1 Vigilar porque los miembros del Consgjo de Administracion y Comites, cumplan con sus
obligaciones.
2. Vdar por € estricto cumplimiento de laley, € Estatuto, € Reglamento Interno y acuerdos de

Asamblea General.
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Proyecto CRECER EIl Salvador

3.

Velar porque la contabilidad se Ileve con debida puntualidad y correccion, y que los balances,
inventarios, informes y memorias se elaboren y se den a conocer a su debido tiempo.

Supervisar larecepcion, custodia o inversion de los fondos de la Asociacion, formulando alos
responsables de los mismos, |as sugerencias y recomendaciones del caso;

Emitir dictamen sobre los estados financieros de la Asociacion, los cuaes e Consgjo de
Administracion debera presentarle con treinta dias de anticipacion ala fecha en que deba
celebrarse la Asamblea.

Informar a Consgjo de Administracién, a administrador o al respectivo comite, las
irregularidades o0 anomalias que observare y verificar que estas sean corregidas.

Redlizar u ordenar que se practiquen arqueos generales o especiales y cuando lo estime
conveniente, ordenar auditorias por medio de organismos publicos o privados debidamente
seleccionados por dla

Informar ala Asamblea Genera de su gestion .

En general, las demas atribuciones que le confieren las leyes, & Edtatuto, € Reglamento Internoy
la Asamblea Generdl.

Area Organizativa: Ejecutiva
Generales del Puesto:

Delegar actividades diarias a area de bombeo, de servicios varios, asistente

adminigtrativay de areas que necesiten direccion administrativa.

D1. Cargo: Administrador General
Supervisiéon Recibida: Consgo de Administracion

Supervision Ejercida: Encargado de administracion, encargado de &rea agricolay todas las

&ress Operativas y administrativas.

Objetivo:

Panificar organizar, dirigir y controlar las operaciones de la cooperativa, gjecutando las acciones

legales, agricolas y administrativas, velando por e buen uso de los recursos financieros, materiales y

humanos.
Funciones:
1 Coordinar, planificar y dirigir las reuniones de trabajo de las areas operativas y administrativas de

la cooperativa, como también apoyar en las reuniones gecutivas del Consgjo, Junta Directivay
Asamblea Generdl.
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Seccion lll: Manual de Organizacion y Funciones Asociacidon Cooperativa La Marafonera

2. Firmar y revisar los estados de cuenta balances y todo lo relacionado a areafinancierade la
cooperativa.
3. Supervisar, revisar y firmar toda documentacion legal incluyendo cheques'y documentos que

tengan que ver con la cooperativa.

4, Autorizar solicitudes de prestamos personaes y anticipos de salario a empleados y asociados,
sin olvidar de chequear sus estados financieros y personales con la cooperativa.

5. Supervisar, controlar y administrar la despensa familiar, revisando quincenamente la situacion
econdmicay de productos con que esta cuentay haciendo arqueos cuando se estimen
conveniente.

6. Representar a la cooperativa en actividades legales, financieras, operativas, administrativas y

reuniones de trabgjo con diferentes entidades.

7. Delegar actividades diarias d area de bombeo, de servicios varios, asistente administrativay de
areas que necesiten direccion administrativa.

8. Supervisar, aprobar y revisar todos los activos, ventas y compras de bodega general.

9. Asigtir atodas las reuniones como representante de la cooperativa o de no poder asistir delegar
ala personaindicada.

10. Ejecutar todas las actividades que son aprobadas por e consgjo de administracion.

11. Programar la obtencion y utilizacion de financiamiento y la comercializacion de los productos
gue se producen dentro de la cooperativa.

12. Elaborar un reglamento interno de trabajo y someterlo a consgo de administracion para su
aprobacion.

13. Proponer a consgo de administracién € nombramiento o remocion del personal de la
cooperativa.

14. Planificar junto a encargado de administracién, las compras mensuales de insumos, materiales y
articulos en genera que requieran la despensay la bodega general, tomando en cuenta los
minimosy los maximos de existenciay los planes operativos y de produccion.

15. Controlar e cumplimiento de las funciones administrativas, como las operacionales para efecto
de alcanzar |0s objetivos previstos en la cooperativa.

16. Disefiar y desarrollar programas de capacitacion y adiestramiento a personal de la cooperativa, a
su vez evauar e desempefio de los mismos, con € proposito de mejorar las funciones
administrativas y técnicasy establecer politica tendentes a desarrollar al empleado dentro de la
cooperativa.
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Proyecto CRECER EIl Salvador

Funciones Periddicas:

1 Revisar y aprobar las panillas de pago.
2 Organizar y redizar reuniones de trabajo con |os diferentes grupos que integran la cooperativa,
incluyendo ejecutivos, operativos, administrativos y agricolas.
3. Asigtir alas diferentes reuniones de trabgjo que le son encomendadas por € consgjo de
administracion.
4. Preparar los planesy presupuestos de la cooperativay presentarlos a consglo de administracion
para su aprobacion.
5. Elaborar  plan de trabajo en conjunto con todo € personal técnico y administrativo de la
cooperativa
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS: EXTERNAS:
* Asamblea genera *Banco
*Consgjo de administracion * | ngtituciones de gobierno
*Encargados de érea agricolay de *Consultores
administracion * Asesores
* Adstente administrativa *Comunidad
* Encargada de despensa *|STA
*Servicios varios *FESACORA
*Bodeguero * Sociedad Cooperativa Productos de
*Planillero Marafién
* Empleados en generd
Requisitos del Puesto:
1. Educacion Minima:
C Bachiller agricola, académico o contador.
2. Conocimientos Especiales:
C En administracion, Financieray de Recurso Humanos.
C Manejo de plantaciones de marafion orgénico.
C Manejo de documentos legales.
3. Habilidades:
C Manejo de reuniones de trabajo con equipos de 5 0 mas personas
C Buena comunicacion verba y escrita
4, Experiencia:
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Seccion lll: Manual de Organizacion y Funciones Asociacidon Cooperativa La Marafonera

C 3 afios en puestos de administracion de propiedades con plantaciones mayores de 500
Manzanas.

Requisitos personalesy Psicoldgicos.
Buenas relaciones interpersonales
Trabajar en equipo y bajo presion
Capacidad de andisis

Discrecion

Buena Sadlud

Honradez

Iniciativay liderazgo

O OO OO OO U

m

Area Organizativa Administrativa
Generales del Puesto:

E1l. Cargo: Encargado de Administracion
Supervisiéon Recibida: Administrador Genera

Supervision Ejercida: Contador, asistente administrativa, encargada de despensa, motorista,
servicios varios, bombero, vigilantes, planillero agricolay bodega general.

Objetivo:

Panificar, organizar y dirigir las actividades administrativas de |a cooperativa prestando un
servicio adecuado alas deméas unidades.

Funciones:

1 Apoyar | as decisiones del administrador general y del consgjo de administracion de la
cooperativa.

2. Aprobar las acciones del personal a su cargo y andizar todo tipo de informacion preparada por

3. 2Stt§rlsder indicaciones de sus jefes superiores.

4, Asesorar al administrador general en latoma de decisiones.

5. Administrar y controlar los activos de la cooperativa.

6. Actuar representando a la cooperativa cuando e administrador |0 estime conveniente.

7. Coordinar los normas administrativas de la cooperativa.

8. Ejecutar |as decisiones tomadas anivel del consgjo y autorizadas por € administrador genera

gue tengan que ver con la administracion.
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9. Garantizar las operaciones de tipo administrativo para establecer |as aternativas que mayor
beneficio traigan ala cooperativa.
10. Organizar a personal bajo su cargo parael meor logro de los objetivos administrativos,
supervisando e desarrollo de las funciones y obligaciones de cada uno.
11. Redlizar reuniones de trabgo con € persona administrativo por |o menos unavez a mes.
12. Supervisar los registros en los libros de contabilidad autorizados.
13. Emitir lineamientos para laformulacion de normas, sistemas, métodos, que tiendan ameorar la
administracion de la cooperativa.
14. Redlizar otras funciones que le sean asignada por sus superiores.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
* Administrador general *Bancos
*Consgjo de administracion * Asesores
*Persona Bgo su cargo *Consultores
*Encargado agricola *Vidtas ala cooperativa
Requisitos del Puesto:
1. Educacion Minima:
C Estudiante de administracion o Bachiller .
2. Conocimientos Especiales:
C Contables financieros
C Administracion de personal
C Computadora
C Manejo de contdmetro y otros instrumentos de oficina
3. Habilidades:
C De expresion oral y escrita.
C Gerenciales
4, Experiencia:
C 3 aflos en puesto similares
5. Requisitos personalesy Psicoldgicos.
C Capacidad de andlisis
C Disciplinay organizado
C Excelente relaciones interpersonaes
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C Dispuesto avivir en d arearurd
C Iniciativay liderazgo

Area Organizativa: Administrativa
Generalesdel Puesto:
E2.  Cargo: Contador

Supervision Recibida: Encargado de administracion
Supervision Ejercida: Ninguna

Objetivo:

Procesar diariamente las operaciones contables, preparar y presentar mensua mente los estados
financieros con su respectivo andlisis a administrador genera a través de encargado de administracion
para que le sirva a éste como instrumento para la toma de decisiones.

Funciones:

1 Analizar lainformacion con respecto a los movimientos contables, llevando y elaborando
registros para efectos legales y para latoma de decisiones.

2. Comprobar |as operaciones y movimientos contables reportados por |as distintas unidades de la
cooperativa.

3. Controlar €l uso de recursos, insumos, productos etc. a través de operaciones contabl es.

4. Evauar los estados financieros y de resultados econdmicos en base a los principios de

contabilidad generalmente aceptados.

5. Llevar sistematizado € libro diario mayor como todas las partidas diarias de libros principaesy
auxiliares.

6. Elaborar partidas diarias y controles de produccion llevando informacion de base de dichas
partidas.

7. Proponer nuevas técnicas de trabajo contable basadas en resultados y que ayuden a latomade
decisiones.

8. Llevar registros y archivos de cada rubro contable y de toda informacion afinesala

contabilidad , especialmente |os prestamos personales por socio, elaborando reportes de
acuerdo alos prestamos y anticipos proporcionados.

9. Proporcionar andlisis contables y financieros alos miembros del consejo de administracion y a
lajunta de vigilancia a través del encargado de administracion cada vez que lo soliciten y redlizar
otras actividades afines solicitadas por ellos mismos.
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10. Llevar control de registros fiscales archivandol os mensua mente.
11. Llevar control de activos fijos en |as tarjetas respectivas.
12. Realizar conciliaciones bancarias.

13. Hacer inventarios selectivos y sorpresivos de los articulos en bodega y despensa..

14. Elaborar los balances de comprobacion y estado de pérdidas y ganancias mensua mente

Funciones Periddicas:
1 Revisar planilla para su respectivo pago.

2 Controlar y revisar desembolso de UCRAPROBEX

3. Elaborar balance, revisar libro de cgay hacer conciliacion de estado de cuenta de
UCRAPROBEX.

4. Elaborar informe de ingresos y gastos mensuales para efectos de un buen control.

5. Analizar gastos cada mesy compararlos con los gastos del mes anterior y ver donde se esta

gastando mas y porque; luego proporcionar sugerencias técnicas que ayuden alos superiores a

tomar decisiones positivas a la cooperativa.

6. Elaborar estados financieros y hacer un andisis del mismo.
RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS
*Consgjo de administracion *Bancos
*Encargado de administracion *UCRAPROBEX
* Adstente administrativa *CRECER
*Encargado Agricola *|STA
*Encargados de lote *FESACORA
*Persona de la cooperativa *Vidtantes

Requisitos del Puesto:

1. Educacion Minima:

C 4to. Ao de contaduria publica o administracion de empresas, Bachiller en comercio opcion
contaduria.

2. Conocimientos Especiales:

C Solidos de contaduria genera
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Computacion

Procesos cooperativista
Uso de equipo de oficina
Administrativos

Habilidades:
Agilidad
Comunicacion
Redactar documentos

Experiencia:
3 afos en puestos similares
Haber trabajado con cooperativas

Requisitos personalesy Psicoldgicos.

Excelentes rel aciones humanas
Buena conducta

Capacidad paratrabajar bajo presion
Iniciativay liderazgo

Discrecion

Etica profesional

Honrado

Otros:

Disponibilidad para trabgjar atiempo completoy en e arearura

Dinamismo
Area Organizativa: Administrativa

Generales del Puesto:

E3. Cargo: Asistente Administrativa

Supervision Recibida : Encargado de administracion

Supervisiéon Ejercida: Ninguna

Objetivo:

Redlizar actividades de oficina, mangjo de documentos, elaboracion de recibos de ingreso y
egresos, apoyo asistencia en la administracion de la cooperativa.

Funciones:;

Elaborar hojas de concentraciones diarias de ingresos y egresos.

Mecanografiar documentos de la cooperativay que sean solicitado por |os superiores.
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3. Hacer recibos de ingresos y egresos de ventas'y compras de productos 0 insumos, como
también del control de pago del agua potable.

4, Llevar registros de prestamos y anticipos de sociosy clientes de la cooperativa.

5. Elaborar informe diario de disponibilidad de cgay de banco.

6. Brindar informacion alos socios sobre deudas y aportaciones.

7. Llevar control de remesasy retiros de banco.

8. Controlar y llevar diariamente los ingresos y egresos en € libro de cgja.

9. Colaborar tomando notas o recados a cualquier miembro de la cooperativa que requiera este

servicio, ya sea mandando alguna invitacion o informandole cualquier situacion.
Funciones Periddicas:
1 Elaborar planillas de la administracion genera y redlizar pago a persona administrativo.
2. Elaborar reporte para la administracion de prestamos y anticipos realizados.

3. Registrar 1os prestamos de los socios en € libro de prestamos y pasar |as aportaciones de los
Socios a su respectiva libretas.

4. Elaborar listado de socios con su deuday aportacion.

1 Elaborar laliquidacion de cheques, corroborando y cuadrando las planillas de produccién
agricola.

2. Elaborar recibo de descuento a los socios archivando una copiay otro proporcionandola a

contador de |la cooperativa.

3. Colaborar en todo lo requerido por sus superiores'y que este contemplado dentro de su
objetivo; especialmente cuando se requiera de su apoyo en reuniones 'y asambleas generales.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS
*Consgjo de administracion *Clientes

* Contador *Vidtantes
*S0cios *Consultores
* Encargada de despensa * Asesores
*Servicios varios

*Planillero agricola
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Requisitos del Puesto:

Educacién Minima:
Bachiller comercial, Secretariado o Contador

o R

Conocimientos Especiales:
Contables

Secretariaes

Manejo de computadora
Manejo de equipo de oficina
Control de presupuesto
Panillas

OCOCOOOOON

Habilidades:

Tratar con € publico
Agilidad

Redactar Documentos

oo ow

Experiencia:
Un afio de experiencia en puestos similares

o N

Requisitos personalesy Psicoldgicos.
Excdentes rel aciones humanas
Responsabilidad

Discrecion

Iniciativay liderazgo

Dinamismo

Buenas costumbres

O OO OO OO

Otros:
Honradez
Ameabilidad y respeto
Buena expresion oral y escrita
Area Organizativa: Administracion

oo oo

Area Organizativa: Administracion

Generales del Puesto:

E4. Cargo: Encargada de Despensa
Supervision Recibida: Encargado de administracion

Supervision Ejercida: Ninguna
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Objetivo:

Atender y despachar los articulos que posee la despensa a los clientes y socios, [levando un
control de los productosy del crédito de cada consumidor.

Funciones:
1 Abrir las instalaciones diariamente y redlizar limpieza genera
2. Despachar producto alos clientes y socios que visitan la despensa
3. Llevar control de la existencia de productos en Tarjetas Kardex
4, Llevar control de ventas diarias en € cuadro respectivo.
5. Revisar la existencia de productos por medio de las Tarjetas de control y reportar las

necesidades para su respectiva compra.

6. Hacer inventario de los productos existentes.

7. Reportar de inmediato a los superiores de cualquier situacion anormal dentro de la despensa,
incluyendo cuaquier faltante.

8. Rendir cuentas de |as ventas realizadas y liquidar efectivo en la administracion.

9. Llevar listado y control de clientes que solicitan crédito, manteniendo su estado de cuentasy sus
abonos.

10. Llevar un archivo catorcena de todas las facturas de compras y ventas separando un archivo
especial de compras a crédito.

Funciones Periddicas:

1 Liquidar ventas cada catorcena.
2. Realizar compras de productos e insumos de acuerdo a las necesidades.
3. Llevar un control claro y exacto de las compras, separando |las facturas de las compras que se

hacen al crédito y otro archivo de las compras que se hacen efectivo.

4. Limpiar productos y estantes.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS
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RELACIONES DE TRABAJO

*Consgjo de administracion *Clientes

* Encargado de administracion * Proveedores
* Contador

* Adstente administrativa

*Socios de la Cooperativa

Requisitos del Puesto:

Educacion Minima:
6 to. Grado, saber leer y escribir bien y mangar las operaciones bésicas de las matematicas.

O R

Conocimientos Especiales:

Contables

Administracién de productos de primera necesidad
Llenar cuadros de control

OO ON

3. Habilidades
Agilidad
c Amabilidad

(qp]

Experiencia:
1 aflo administrando tiendas

o N

Requisitos personalesy Psicoldgicos.
Buenas rel aciones humanas

Honradez

Discrecion

Respeto

Buenas costumbres

Dinamismo

OO oo

Otros:

Que sepatratar con € cliente
Disciplina

Organizada

Buenos principios moralesyy éticos.

OO OO

Area Organizativa: Admnistrativa
Generales del Puesto:

E5. Cargo: Encargado de Bodegay Compras-ventas
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Supervision Recibida: Encargado de administracion
Supervision Ejercida: Ninguna
Objetivo:

Llevar a dia€e control de inventario de productos existentes dentro de la bodega, como también

de herramientas, papeleria, utensilio de oficina, etc. y abastecer las necesidades de estos a personal de
la cooperativa controlando los ingresos y egresos. Llevar control de lamiel de abgja.

Funciones:

1 Abrir las instalaciones de la bodega diariamente.

2 Elaborar informe de ingresos y egresos de un dia anterior y entregarlos a contabilidad.

3. Prestar herramientas y equipos de trabajo durante e dia, llevando un control de entradasy
salidas de dichos equipos.

4. Realizar compras de articulo, herramientas, utensilio de oficina etc para la cooperativay previa
aprobacion de encargado de administracion.

5. Llevar inventariadas todas las harapientas y bienes de la cooperativa que estén en bodega.

6. Llevar control de las ventas de miel y de las entradas de esta.

7. Elaborar informe sobre las ventas de miel diariamente y entregarlo a contabilidad.

8. Coordinar con el contador todo lo relacionado a bodega.

9. Hacer requerimiento de efectivo para cualquier compra que este aprobada por € encargado de
administracion, ala asistente administrativa, liquidando a la misma persona después de redlizada
lacompra

10. Colaborar en todo lo requerido por os superiores.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
* Encargado de administracion *Clientes
* Contador * Proveedores
* Adstente administrativa
*Jornalesy caporales
* Empleados de la cooperativa

Requisitos del Puesto:
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1. Educacion Minima:
C 6to. grado, Saber |as operaciones bésicas de matematicas
2. Conocimientos Especiales:
C Contables
C Administracion de bodegas
3. Habilidades:
C Agilidad
4, Experiencia:
C 1 afio en puestos similares
5. Requisitos personalesy Psicolgicos.
C Buenas relaciones humanas
C Buen carécter
C Honradez
C Dinamismo
C Buenas costumbres
Area Organizativa: Administrativa
Generales del Puesto:
E6. Cargo: Motorista
Supervision Recibida: Encargado de administracion y coordina trabajo agricola con en
encargado de esta &rea.
Supervision Ejercida: Ninguna.
Objetivo:
Conducir los vehicul os automotrices de la cooperativa para redlizar actividades propias de la
misma
Funciones:
1 Velar por d cuido y mantenimiento de vehiculos, haciendo las sugerencias oportunas y
convenientes para efectuar reparaciones o resolver problemas similares.
2. Hacer lavado y chequeo de vehicul os diariamente, incluyendo revisiéon de aceite, agua llantas,
solucion de frenos, etc.
3. Coordinar con la administracidn las diferentes actividades del dia. Tomando en cuentala

priorizacion de estas.
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4, Llevar un control de kilometrgje recorrido y combustible utilizado.
5. Proporcionar servicio en caso de emergencias ala cooperativo y su s asociados.
6. Asigtir mangjando alos diferentes departamentos de |a cooperativa a comprar repuestos,
despensa, bodega etc. y cualquier mandado que se le encomiende.
7. Conducir con seguridad y precaucion a personal que requieralos serviciosy que estén
autorizados por los superiores .
8. Transportar a persona de campo de acuerdo alatemporaday los lugares correspondientes.
9. Colaborar con la comunidad en caso fuese necesario y que estuviese aprobado por los
superiores.
10. Redlizar atras funciones que @ encargado de administracion considere conveniente.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
*Consgjo de administracion * Proveedores.
* Encargado administrativo
* Encargados de Lotes

*Personal de campo
*Personal en generdl.

(qp]

OO ON

O w
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Requisitos del Puesto:

Educacién Minima:
Saber leer y escribir bien.

Conocimientos Especiales:
Nomenclatura

De mecénicaBésica

Presién de llanta

Habilidades:
Agilidad

Experiencia:
3 afos en puestos similares

Requisitos personalesy Psicoldgicos.

Buenas relaciones Interpersonaes
Honradez
Responsabilidad
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C Dinamismo

C Buenos principios

C Discrecion

6. Otros:

C Edad entre 25 a 40 afios
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Area Organizativa: Admiistrativa

Generalesdel Puesto:

E7.  Cargo: Planillero Agricola

Supervision Recibida : Encargado de administracion
Supervision Ejercida: Ninguna

Objetivo:

Elaborar las planillas del personal agricola, pesando y controlando cuidadosamente |as horas de

trabgjo, diasy cantidades de producto de cadajornal.

0.

10.

1

2.

3.

Funciones:

Llevar registro actualizado del persona que laboraen € area agricola.
Pasar lista a los jornaes diariamente.

Elaborar € informe semana de actividades de trabajo de cada jornal.

Llevar control y registro semana de produccién agricola de acuerdo a latemporada de
recoleccion.

Elaborar cuadros diarios de planilla de recoleccion.
Pesar € producto recolectado diariamente durante la recoleccion.

Hacer y elaborar reporte de pesa por jorna y entregarlo al jefe de cadalote, sin olvidar dgar una
copia para archivo.

Archivar todos los documentos importantes utilizados en su érea.

Elaborar un informe semana de trabgjo.

Redlizar otras funciones que € encargado de administracion considera conveniente.
Funciones Periddicas:

Elaborar presupuesto de planilla de acuerdo ala cantidad de personal de campo contratada

Elaborar planilla de pago de produccién y de vigilantes de cosecha durante la recoleccion y
someterla a contabilidad para su revision y aprobacion.

Elaborar informe general de pago de produccion agricola uno a contabilidad y otro para archivo.
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4, Entregar a contabilidad la planilla ya firmada por cada trabajador o cuadrilla después de cada

pago.
RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

*Encargado de administracion *Nadie

*Encargado del &rea agricola
*Auxiliar de campo
*Contador

* Adstente administrativa
*Jornales de la cooperativa
*Empleados en generd

oW OO ON O

OO

oo oo

OO oo

Requisitos del Puesto:

Educacion Minima:
Bachiller comercia, opcion contador.

Conocimientos Especiales:
Contabilidad manejo de equipo de oficina
Computacion

Pesas y medidas

Habilidades:
Agilidad
Buen 0jo Paralapesa

Experiencia:
2 afos en puestos similares.
Saber elaborar planillas de campo

Requisitos personalesy Psicoldgicos.
Buenas relaciones humanas

Honradez

Buenas costumbres

Discrecion

Buenos principios moralesy éticos
Disciplinay organizado

Otros:

Dispuesto atrabgjar sin limites de horario
Dispuesto avivir en d arearurd

Edad ente 20 y 40 afios
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Area Organizativa: Administrativa

Generales del Puesto:

E8.  Cargo: Bombero

Supervision Recibida : Encargado de administracion
Supervision Ejercida: Ninguna

Objetivo:

Tener control del bombeo de agua alas diferentes colonias de la cooperativay proporcionando
un buen mantenimiento y servicio.

Funciones:
1 Bombear € agua diariamente a las diferentes colonias de la comunidad.
2. Revisar y hacer muestreos de cada casa ala cual se le proporciona servicio y asi, conocer los

resultado del servicio prestado.

3. Revisar periddicamente € tanque situado en las instalaciones de la cooperativa.

4, Informar de inmediato a administrador cualquier desperfecto, fuga o situacion que sede en €
bombeo.

5. Hacer reparaciones menores 'y que estén bajo sus posibilidades.

6. Estar pendientes del cobro del agua.
7. Controlar € tiempo que se le dara a cada zona. (Media hora a cada una)

8. Colaborar en lo que le encomienden sus superiores.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

*Encargado de administracion *Clientes
*Persona de la cooperativa

Requisitos del Puesto:
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1. Educacion Minima:

C Saber leer y escribir

2. Conocimientos Especiales:
C Bombeo de agua

C Fontaneria

3. Habilidades
c Agilidad

Experiencia:
Un afio en puestos similares

o N

Requisitos personalesy Psicoldgicos.
Buenas relaciones humanas
Comunicativo

Honradez

Responsabilidad

Formalidad

oo owu

Area organizativa: Administrativa

Generalesdel Puesto:

E9. Cargo: OficiosVarios

Supervision Recibida: Encar gado de administracion
Supervision Ejercida: Ninguna

Objetivo:

Proporcionar mantenimiento y aseo a las instalaciones de la cooperativa, realizando tareas
auxiliares y de servicios generales.

Funciones:
1 Limpiar instalaciones, mobiliario y equipo de oficina.
2. Mantener en buen estado |os gparatos y utensilio de limpieza a su cargo.
3. Resdlizar aseo general de oficinas, corredores, ventanas y bafios.
4. Revisar € cierre debido de ventanas y puertas de | as instal aciones.
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5. Identificar las necesidades de limpieza chequeando cuidadosamente las éreas.
6. Reportar anormalidades en equipos e instalaciones.
7. Preparar café y atender visitas.
8. Auxiliar en las tareas que se le encomienden, incluyendo tareas basicas de oficina, traslados,
reproduccién y agrupacion de documentos.
9. Colaborar en lo que la asignen sus superiores y que se contemplen en su objetivo.
Funciones Periddicas:
1 Lavar ventanas, bafios y pisos.
2. Lavar cortinas
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
*Encargado de administracion *Vidtantes
*Contador
* Adstente administrativa
* Encargada de despensa
*empleados de la cooperativa

o R

SN
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Requisitos Del Puesto:

Educacién Minima:
Saber leer y escribir

Conocimientos Especiales:
De limpieza generd

Medidas de café
Habilidades:

Agilidad

Dindmica

Experiencia:
1 Afio en puestos smilares

Requisitos personalesy Psicolgicos.
Buenas relaciones interpersonaes
Buena presentacion

Buenas costumbres

Amable
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C Honrado
C Coniniciativa

Area Organizativa: Administracion
Generalesdel Puesto:

E10. Cargo: Vigilante
Supervision Recibida: Administrador
Supervision Ejercida: Ninguna
Objetivo:

Vigilar todas las instalaciones administrativas de la cooperativa CORALAMA y colaborar en
todas |as actividades requeridas por |os superiores.

Funciones:
1 Hacer rondas al rededor de la propiedad por 1o menos 8 veces en cada turno.
2. Revisar los cercos a rededor de la propiedad y cualquier dafio o desperfecto reportarlo

de inmediato para su respectiva reparacion; repararlo s esta a su acance.

3. Vigilar cuidadosamente en horas nocturnas todas las instalaciones y especificamente los cultivos
en produccion.(cocales)

4. Reportar cualquier situacion anormal que se den en las instal aciones; responsabilizandose de las
instalaciones, equipos, materiaes, productos, etc. Desde las 4:PM hastalas 7.AM del siguiente
dia.(por supuesto los vigilantes nocturnos)

5. Colaborar con actividades que requierala Cooperativa durante no se este laborando en su cargo
especifico, apoyando alavez cualquier trabajo asignado por |0s superiores.

6. Elaborar informe de alguna situacién que haya sucedido durante su turno.
7. Sacar cualquier animal que entre alas instalaciones.
8. Chapodar los alrededores de | as oficinas administrativas.
9. Colaborar en todo lo requerido por sus superiores.
Funciones Periodicas:

1 Elaborar informe de actividades redlizadas y de cualquier situacion anormal que se vea
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2. Hacer compras y mandados en ciudades cercanas, que sean requerida por |os superiores.
3. Colaborar en los pagos quincenales en prestar seguridad y apoyo en e banco o en las
instalaciones de la cooperativa.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS: *Vidtantes.

* Administrador

*Consgjo de administracion
*Todo & persona de planta.
*Persona de la Cooperativa

n

O OO OO0 Ol

Requisitos del Puesto:

Educacion minima:
6 Grado

Experiencia:
2 afos 'y haber hecho servicio militar.

Conocimientos Especiales:
Sobre manejo de armas
Manegjo de vehiculos y motos

Sexo:
Preferentemente Masculino.

Edad:

20 a40 aios

Requisitos Personalesy Psicol 6gicos:
Responsable

Buenas relaciones interpersonaes
Sinvicios

Sin limites de horario

Buenas costumbres

Con Iniciativa

Area Organizativa: Agricola
Generalesdel Puesto:
F1. Cargo: Encargado del Area Agricola

Supervision Recibida: Administrador Genera
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Supervision Ejercida: Auxiliar, apicultor, zacapines, encargados de lote, caporalesy jornales
Objetivo:

Planificar, organizar, dirigir y brindar asesoramiento Agricola fitotecnistas, desarrollando la

organizacién en la produccion de los cultivo del marafién; g ecutando planes de asistenciatécnicay
crediticia para el mango de las plantaciones de la cooperativa.

10.

11.

12.

13.

Funciones:

Panificar y brindar asistencia técnica Agricola Fitotecnista, a las diferentes areas competentes
gue integran la cooperativa; con prioridad alos encargados de lote.

Elaborar un plan general agricola de la cooperativay llevar acabo su gecucion.

Elaborar planes de trabajo con sus respectivas actividades y calendarizacion, gjecutando dichos
planes en coordinacion con los encargados de lote de la cooperativay de acuerdo ala época del
ano.

Redlizar & presupuesto de necesidades crediticias planificando controlando y proporcionando
asistencia para €l buen uso de estos.

Orientar alos encargados de campo y caporales ala produccién agricola, capacitandolos en la
elaboracion de informes diarios, catorcenalesy en la gjecucion del proyecto.

Elaborar diagnosticos agropecuarios de produccién y diagnostico general del area.

Formular planesy proyectos tecnol égicos de manejo del cultivo de marafion para que los
responsables manegjen adecuadamente sus plantaciones y mejoren su rendimiento.

Disefiar y gecutar planes para la recuperacion de |as plantaciones que se encuentran
abandonadas, reactivandolas y reforestando nuevas opcionesy variedades.

Proporcionar seguimiento técnico atodas las plantaciones de la cooperativa.

Elaborar informes quincenales sobre la produccion y las actividades desarrolladas en ese
periodo para el consejo de administracion

Redlizar visitas de campo a cada uno de los lotes y desarrollar capacitaciones que conlleven a
mejorar la calidad y produccion.

Supervisar y coordinar a los encargados de campo proporcionandoles insumos modernos para
el desarrollo efectivo de sus funciones.

Supervisar € programa de apicultura, Llevando alavez € control de produccion.
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14.

Elaborar planes de expansi6n de divisiones de enjambre mangjandolo adecuadamente y
mejorando su rendimiento mediante capacitaciones técnicas y modernas.

15. Preparar nuevas opciones de terreno o areas que sean adaptables a los enjambren para implementar

nuevos apiarios dentro del area.

16. Colaborar con € area administrativa trabajando directamente con & encargado de administracion
siempre que sea requerido.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS: EXTERNAS:
* Administrador *Organi zaciones Cooperativas
* Encargados de lote * | ngtituciones de desarrollo social
*Caporales * | ngtituciones de Gobierno: ISTA, MAG, etc.
*Miembros de la cooperativa * Consultores de apoyo externo.
*Jornae ros * | ngtituciones financieras
* Contador * Proveedores

oo w OO OON

oo O N

O OO OO

Requisitos del Puesto:

Educacion Minima:

Ingenieria Agrondmica Fitotecnista, carrera afin o Conocimientos SAlidos en cultivos no
tradicionales especidmente en € cultivo de marafion organico.
Conocimientos Especiales:

Conocimientos en € manejo del cultivo de marafion

Administracion y Gerencia

Uso de Computadora

Formulacién, control de presupuesto y créeditos.

Habilidades:
Conocimiento del sector cooperativo
Mangjo de vehiculoy motos.

Experiencia:

Experiencia demostrada en cultivos permanentes y especialmente en e cultivo de marafion
Gerencid

Dos afios en posiciones similares.

Requisitos Personalesy Psicol 6gicos:

Excelentes relaciones humanas y publicas.

Capacidad paratrabajar bajo presion

Solidos principios éticos, moralesy buenas costumbres.
Iniciaivay creatividad
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Disciplinay organizacion
Capacidad de andlisis
Dinamismo

Amabilidad y Respeto
Discrecion

Liderazgo

OO OO OO

Area Organizativa: Agricola
Generalesdel Puesto:
F2.  Cargo: Auxiliar de Campo
Supervision Recibida: Encargado de area Agricola

Supervision Ejercida: Trabgar en coordinacion asesora con : Encargados de lote, caporales
y jornales.

Objetivo:

Apoyar y supervisor e desarrollo de las actividades agricolas fitotecnistas y crediticias que se
realizan en las diferentes plantaciones de marafién de la cooperativa.

Funciones:

1. Apoyar con las politicas de cultivo orgénicas desarrolladas en |as plantaciones de marafion de la
cooperativa.

2. Supervisar € desarrollo de planes aprobados por la cooperativa para el desarrollo de técnicas
agricolas modernas y organicas.

3. Colaborar en la capacitacion de los encargados de lote, en relacion ala produccidn agricola
orgénicay la elaboracion de productos orgénicos paralafertilizacion, control de plagasy
enfermedades.

4. Cooperar con la elaboracion de diagnésticos agropecuarias por cada lote, cooperando alavez ala
formulacién de planes de manegjo del cultivo de marafidén organico con e objetivo de mejorar €
rendimiento.

5. Coordinar adecuadamente las visitas de campo a cada una de | as plantaciones de marafion y
desarrollar mecanismos que mejoren la calidad del producto.

6. Proporcionar asesoramiento técnico alos asociados en todo lo referente ala plantacion de
marafion.
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7. Pregstar y llevar un adecuado control de recuperacion de las plantaciones que se encuentran
deterioradas por diferentes aspectos, reactivandolas, eliminandolas de acuerdo ala edad de
produccion y reforestando nuevas opciones y variedades.

8. Elaborar informes diarios y semanales d encargado del Area agricola para un control efectivo de las
actividades realizadas y por redizar.

9. Colaborar dinamicamente con todos |os sectores de la cooperativa que requieran de servicios afines
al puesto y que tenga conocimiento del encargado agricola.

10. Resolver dificultades y amenazas que afecten € bienestar de la plantacion tomado accion e
informando de inmediato a |os superiores.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS: EXTERNAS:
*Encargado del area Agricola * | nstituciones de gobierno
* Encargados de lote *Organi zaciones Cooperativas
*Caporales *QOrganizaciones de ayuda externa
*Jornales
*Socios

Requisitos del Puesto:

1. Educacion Minima:

" Agronomo o bachiller agricola con estudios universitarios de preferencia o que posea
conocimientos y experiencia solidaen € cultivo de marafion.

2. Conocimientos Especiales:

C  Conocimiento de plantaciones agricolas de ata dimension territorial

C  Conocimiento de la plantacién de marafion

C  Conocimientos fitotecnistas.

3. Habilidades:

C  Mango de persona

C Mango devehiculoy Moto

C  Comunicacion (verbal y escrita)

C  Buenasreaciones de trabgo

4. Experiencia:

C  Experienciademostrada en € mango de cultivos no tradicionales y/o de marafion

C  Conocer € sector cooperativo

C Trabaar bajo presion y en equipo

5. Requisitos personalesy psicol6gicos:
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OO OO OO

Excelente sentido de responsabilidad

Iniciativa

Seguridad en latoma de decisiones

Creatividad

Reconocida honradez

Disciplinay organizado

Dinamismo

Excelentes relaciones humanas

Area Organizativa: Agricola

Generales del Puesto:

F3. Cargo: Encargado de Lote
Supervision Recibida: Encargado del &rea agricola
Supervision Ejercida: Caporales

Objetivo:

Controlar y supervisor las actividades de campo dirigidas por e caporal.
Funciones:

Pre-temporada:

Coordinar y apoyar en la contratacion y ubicacion de persona paralas diferentes actividades
durante la temperada, tomando en cuenta lo presupuestado en € plan.

Formar cuadrillas de acuerdo a las actividades a redlizar durante la temporada ejemplo: desbejucar,
peinar, recolectar etc (generalmente las cuadrillas son de 20 a 24 jomales.)

En Temporada:
Revisar y supervisor a persona que labora diariamente..

Coordinar las actividades con € capora informandole diariamente sobre |as prioridades aredizar y
corrigiendo cuaquier situacion sucedidas anteriormente.

Elaborar reportes diarios de rendimiento y costo reportando diariamente y catorcena mente reportar
las actividades redlizadas, a encargado agricola.

Redlizar reuniones de trabajo con los caporaes para evaluar todo lo redlizado durante la catorcena,

buscando a la vez las soluciones inmediatas e informando a encargado del Area agricola para su
conocimiento y rectificacion.
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Funcionesy Actividades Especificas durante la Temporada

Durante La Chapoda:

7. Buscar caporaes eficientes, cada encargado de lote tiene como responsabilidad de 200 a 350
hectérea de terreno 0 sean 300 a 500 manzanas.

8. Distribuir las areas de trabajo respectiva a cada caporal, trabajando un minimo de 3.8 manzanas por
dia, teniendo tres caporales serian 11.4 manzanas diarias (tres cuadrillas de 20 hombres cada una).

9. Evaluar y coordinar con € caporal las areas de chapoda, verificando su condicién y obtener asi un
mejor resultado a bajo costo, usando |6gica de expansion.

10. Planificar adecuadamente la distribucion de caporales y jomales parala catorcena en los diferentes
lotes para un mejor control y evitar aglomeraciones.

Durante La Fertilizada:

11. Coordinar la distribucién de materia fertilizador (organico) con € capord.

12. Llevar control diario del material usado, mediante la distribucién de tiquete a cada jornal, 100 Ibs
hacen un tiquete y se abonan cuatro arboles; la responsabilidad del jorna es hacer latarea (1
manzana hacen 15 tiquetes aproximadamente)

Durante la Recoleccion:

13. Elaborar reportes diarios de recoleccion que debe incluir:

14. El nimero de caporaes

15. El nimero de jomaes

16. El peso por quinta recolectado

17. Entregar diariamente |os reportes elaborados al jefe de produccion.

NOTA:

*El encargado de lote, durante latemporada trabgjaa 2 horas a dia elaborando reportes de controles de
actividades diarias redizadas y estos reportes son entregados diariamente al encargado del &rea agricola.

*Conocer exactamente |os jomales que estan laborando en su lote bajo su responsabilidad.
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS: *UCRAPROBEX

*Encargado agricola *|STA

*Caporales *FESACORA

*Jornales * Asesores de cooperacion externa
*Oficina de produccién agricola

Requisitos del Puesto:

Educacién minima:
Saber leer y escribir

o R

Conocimientos Especiales:
Administracion de persona de campo
Procesos agricolas de temporada
Técnicas organicas

Elaboracion de cuadros de control
Reportes diarios de rendimiento

OCOCOOOON

Experiencia:
5 afios en € area agricola

Requisitos personalesy psicol 6gicos:
Excelentes relaciones humanas
Iniciaivay creatividad

Capacidad para trabagjar en equipo
Disciplinay organizado

Discrecion.

OO OO ON

Sexo:
Masculino

(R

Area Organizativa: Agricola

Generales del Puesto:

F4.  Cargo: Caporal

Supervision Recibida : Encargado de Lote
Supervision Ejercida : Jomaes

Objetivo:
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Supervisar y coordinar las diferentes actividades asignadas diariamente por jefe de campo
incluyendo areas especificas y prioritarias atrabgjar.

Funciones:
1. Pasarlistaalacuadrillabajo o su responsabilidad (El promedio general es de 20 jomales).

2. Digtribuir &reas, actividades o tareas arealizar a cada capora y/o grupos especificos de la cuadrilla
bajo su cargo.

3. Supervisar constantemente las actividades designadas para € dia de cadajornal o grupo.

4. Proporcionar lainformacién laboral diariadel capord a encargado de lote parala elaboracién del
reporte diario.

5. Informar y coordinar con e encargado de lote cualquier situacion que se de durante €l dialaboral.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS: EXTERNAS:

*Encargado del &rea agricola Técnicos de ayuda externa (s no esta el
*Encargados de lote encargado de lote)

*Jornales

Requisitos del Puesto:

1. Educacion minima:
Saber leer y escribir

Conocimientos especiales:
Manejo de personal de campo
Saber seleccionar cuadrillas
Elaboracion de cuadros de control
Buena comunicacion ora y escrita
De plantacion de marafion

OCOOOON

Experiencia:
3 afios en puestos similares

DO w

Requisitos personalesy psicol 6gicos:
Dindmico

Disciplinado

Organizado

Honrado

O OO ON
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Area Organizativa: Agricola
Generalesdel Puesto:

F5.  Cargo: Jornales
Supervision Recibida: Caporales
Supervisiéon Ejercida: Ninguna
Objetivo:

Colaboracion en las diferentes etapas del proceso agricola durante la temporada.

NOTA:

A continuacion se plantea las diferentes etapas durante la temporada agricolay sus respectivas

actividades, siguiendo un orden de acuerdo ala épocay desarrollandolas de acuerdo alo realizado
tradicionalmente afio con afio.

1

11
1.2

2.1
2.2.

4. 1.

Podas:
Podar € érbol paraunameor cosecha

Division:
Fitosanitarias, cortar ramas no productivas
Formacion, proporcionar formaal arbol.

Raleado:
Disminuir los &rboles mayores de 25 afios, sembrando uno nuevo o seleccionando un brote.

Division:
Picado: Picar € &rbol cortado
Panteo: Ordenar la lecha para su comercializacion.

Desbejucado:
Quitar lamaleza alrededor ddl arbol.

Compostas.

Elaborar y coordinar la adquisicién de materiales para la elaboracion de abono organico. Se
utilizan los siguientes materiaes, pulpa de café, racha de henequén, estiércol de ganado bobino,
ceniza, tierra, ca deshidratada, maleza verde, gallinaza etc.

Divisiéon:
Elaborador: Elaborar composta, poniendo capa de materiales hasta alcanzar |a altura deseada.
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4.2.
4.3.

5.

5.1

5.2.

A)
B)

6.1
6.2.

6.3.

7.1

8.

10.

10.1.

11.

Acarreador: Careador y regador de agua
Volteador: Mezclador de la materia prima ya majada para la elaboracién del abono organico.

Fertilizado:
Abonar la plantacion con e abono organico ya procesado.

Division:

Placeado: Limpiar la banda de fertilizacion o sea la distancia a fertilizar dependiendo € tamafio
de lacopadd arbal.

Abonado: Abonar a contorno del arbol.

Control de Plagasy Enfer medades:
Controlar los insectos y enfermedades dafiinas a la plantacion..

Clasificacion:
Manuales: Coleccionar y combatir manualmente |as plagas y enfermedades.
Areas. Combatir las plagas y enfermedades via aérea.

Division:

Plagueo: Redizar muestras, recuentosy andlisis de plagas y enfermedades.

Mezclador: Mezclar productos de insecticidas organicos de acuerdo alo requerido para combatir
la plaga; colaborando directamente con € riesgo agreo y/o manuales.

Banderilleros: Colaborar con los riegos aéreas indicando |las éreas especificas a regar.

Control de Maleza: Controlar y eliminar la maleza.

Division:
Peinador: Chapodar la maleza de su tarea correspondiente.

Reparacion de Calles:

Arreglar y reparar las vias de acceso ala propiedad.

Reparacién de Cercos:
Reparar |os cercos arededor de |la propiedad, tomando en cuenta &l recorte de cercos vivos
(plantas que dividen &rea).

Recoleccion:
Recolectar € producto (semilla) del suelo arededor del Area o |ote especifico.

Divisiéon:
Vigilante de Cosecha: Controlar que no se lleven € producto de la propiedad, especificamente
lasemilla

Aseo y Clasificado de Producto:
Preparar €l producto para bodega (planta) y para exportacion.

Division:
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11. 1. Patieros. Seleccionar y clasificar la semilla, colocandola en |os patios para ser asoleado, secada
y asi dmacenada.

11.2. Cargadores. Cargar lasemillad vehiculo paratransportarla a bodega

11.3. Transporte Interno: Transportar € producto internoy repesarlo.

12. Repesar:

Pesar e producto, antes de entrar a bodega rectificando asi |0 que se envia a planta o venta
(exportecion).

13. Transporte Externo Transportar €l producto en bruto para el puerto o bodega
correspondiente, en caso de exportacion. o para algin lugar especifico, en caso de ventaloca o
exportacion.

Area Organizativa: Agricola

Generales del Puesto:

F6. Cargo: Encargado de Apicultura.
Supervision Recibida: Encargado del &rea Agricola
Supervision Ejercida: Ninguna

Objetivo:

Controlar € apiario, revisando cagja por cagja, plagas, enfermedades y que estén higiénicamente
aceptables.

Funciones:
1.  Usar d equipo necesario parainiciar las labore: guantes, velo y overal.

2. Revisar cgapor cagja, controlar sl poseen arbiologo de reinay que no tengan americana o europea,
las enfermedades a controlar son: americana, europea, nosemia, coleray diarrea.

3. Revisar las abgjas por cuaquier situacion interna, como debilidad, que halla enjambrado, por falta
de alimentacién o por orfandad (cuando muere lareina), cando esto sucede, se agarralareina de
una cgja que este saludablemente y fuerte y pasarla ala que este débil por orfandad.

4. Chequear frecuentemente las cgjas que no posean reinay que haya arbiologos de reina, segin los
marcos gue tengan arbiologos, asi se sacan las divisiones, dgjando un panal con un arbiologo de
reing; s existen mas de dos arbiologos, se destruyen, solo dejando uno.

5.  Elaborar colmenas de acuerdo a las reinas existentes, ya sea en division de cgja o a pana prestado.

6. Cheguear constantemente las cajas y observar las que estén enfermas, para aplicar en € panal de
dimentacion lamedicina
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7. Revisar periddicamente los fondos de las cgjas, que se encuentren limpiosy que no se llenen de
hormigas.

8. Aplicar lamedicina oroste api en los meses de mayo, julio y octubre atodaslas cgjasy diluidaen €
aimento(panela) en agua, la cantidad de una libra.

9. Revisar las cgas que estén aptas para cosechar, generalmente en los meses de diciembre, enero,
febrero, marzo y abril, s dguna caja esta débil se refuerza con dos colmenasy si quedan triples
(trescgjas) y S poder obtener mejor produccién.

10. Poner los marcos de produccion en sus respectivas cajas después de sacada la cosecha,
asegurandose que estos vayan higiénicamente limpios.

Funciones Periddicas:

1. Lavar labodegay la méguina centrifuga donde se ha cosechado lamid.

2. Coser laceraque se despercolaa segundo diade lalimpieza de bodegay € dia siguiente se hacen
las maguetas de cera.

3. Coleccionar en septiembre toda la cera cosechaday se llevaa SEGA Morazan paraque la
enlaminen, ya enlaminada se trae para las colmenas y se sugtituyen las que estén en mal estado o
gue estén negrosy si poder obtener unamejor produccion; estos marcos son instalados del mes de
octubre adiciembre s esperar nueva cosecha.

4. Alimentar |las abgas durante |os meses de junio a octubre, se les pone un atado de dulce de panela
por cgjay cada semana.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
*Encargado agricola *SEGA Morazan
* Administrador
* Ayudantes
*Bodeguero
Requisitos del Puesto:

1. Educacion Minima:

C  Saber leery escribir

2. Conocimientos Especiales:

C De enfermedades de abgas

C  Conocer técnicamente € estado de animo de las abgjas

C Control de Caidad delamie
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C Edtadosdelamid, tiernay madura

3. Habilidades:
Agilidad

(ep)

4. Experiencia:
2 afos en puestos similares

(qp]

Requisitos personalesy Psicoldgicos:

Ser pacifico y no conflictivo, ya que afecta e apiario.
Amor hacialaabgas

No tener temor

Honestidad

Honradez

Buen carécter

OO OO OO U

Area Organizativa: Agricola

Generalesdel Puesto:

F7. Cargo: Encargados de Control de Ganado o Zacapines
Supervision Recibida: Encargado del &rea Agricola

Supervisiéon Ejercida: Ninguna

Objetivo:

Controlar €l ganado que entra a los diferentes |otes de las propiedades de la cooperativa, avisando
en primera opcion alos duefiosy S no tomaran accion, apresar el ganado para e pago de su multa.

Funciones:

1. Presentarse diariamente alos superiores, pararecibir indicaciones de las labores aredlizar y lotes a
vigtar.

2.  Revisar detenidamente € lote asignado, s posee ganado, tomar la accidn a seguir de acuerdo a la
época:

Durante la Recoleccion:

3. Revisar d lotey s hubiese agun ganado, sacarlo de inmediato o llevarlo alas instalaciones
administrativas de la cooperativa para €l pago de la multa. Los superiores dan la accién atomar.
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4. Reportar deinmediato el ganado que se saco 0 el ganado que pagara multa, se este fuese sacado
después de avisarles a sus duefios.

5. Avisar alos duefios del ganado capturado para que se presenten a reclamarlo con su respectiva
multa; o que los superiores decidan la accion atomar.

6. Revisar los cercos en cada |ote reparando cualquier desperfecto que este a acance de hacerlo.

7. Reportar verbalmente y de inmediato cualquier desperfecto mayor en los cercos y que ellos tomen
la decisién de su respectiva reparacion.

8. Reportar cualquier anormalidad observada en |os lotes visitados diariamente.

Durante la Epoca de I nvierno o de No Recoleccion:

9. Avisary vistar los duefios de ganado e informarles sobre la oportunidad de pastgje dentro de los
lotes de la cooperativa.

10. Viditar casapor casay verificar 1os que estan interesados de pagar por €l pastajey as poder pintar
el cacho del ganado por € que pagaran; anotarlos de inmediato en una libreta después de pintado el
cacho del ganado y pasarles el recibo correspondiente de su pago.

11. Reportar ala asistente administrativa sobre las personas que inscribieron € ganado para hacer uso
del pastgey alavez redizar laliquidacion de los que hayan pagado e informar los que estan
pendientes de pago.

12. Llevar control y reporte de los pagos mensuaesy llevar personalmente |os recibos a cada uno de
los clientes, cuando estos no se acercan ala oficina administrativa.

13. Estar pendientes del ganado que esta registrado para latemporada, si se encontrase ganado que no
estaregistrado, se avisa alos duefios sobre tal situacion y se no toman accion , se capturan para su
respectiva multa.

14. Acatar atodaslasindicacionesy instrucciones de los superiores y colaborar en lo que sea asignado
por ellos mismos.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS: EXTERNAS:
*Encargado del &rea agricola *Con la.comunidad
*Auxiliar agricola * Duefios de ganado
* Adstente administrativa
Requisitos del Puesto:
1. Educacion Minima:
C  Saber leery escribir.
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2. Conocimientos especiales:
Conocer los lotes de la cooperativay la comunidad
C  Hacer reportes delas visitas.

(qp]

3. Experiencia:
C  Dos afios en puestos similares

4, Sexo:
¢ Masculino

Edad:
20 a40 Afos

(R

Requisitos Personalesy Psicol 6gicos:
Buen carécter

Buenas relaciones humanas

Honradez

Respeto al projimo

Buenas costumbres.

ODOOO OO
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